


Tájékoztató a versenyszervezéshez
OSZTV – 2023 – IRODAI TITKÁR VERSENYFELADAT
Az irodai titkár versenyfeladata két tételsorból („A” és „B” részből) áll. A versenyzők semmilyen segédeszközt nem használhatnak. 
Az „A” feladatsor megoldása számítógépen történik (150 perc), majd 15 perc szünet után a „B” feladatsor megoldására kerül sor papíralapon (60 perc).
„A” VERSENYFELADAT
I. Tárgyi feltételek
A versenyzők az „A” feladatot számítógépen oldják meg. A feladathoz szükséges forrásfájlok az MS Office 365 verzió felhasználásával készültek. A nyomtatáshoz minden gépről elérhető nyomtatónak kell üzemelnie. A verseny ideje alatt a gépekről nem lehet elérhető egyetlen olyan állomány sem, amely nem tartozik a telepített programokhoz, és a várható feladatok megoldását segítheti. A versenyzők számítógépén nem lehet internetelérési lehetőség.
Technikai hiba esetén az ügyeletet ellátó rendszergazda értesítése a versenyt felügyelő személy feladata. Nyilvánvaló technikai hiba esetén a versenyző megoldási ideje – indokolt esetben – meghosszabbítható a javítás, helyreállítás miatt kieső idővel, ezt a versenymunkára rá kell írni!
II. Versenyfeladatok
A versenyfeladatokhoz forrásfájlok tartoznak, melyek az OSZTV_Irodai_titkar_verseny mappában találhatók. Ezeket kell a verseny előtt egy olyan helyre felmásolni, amelyhez a versenyzők a verseny alatt hozzáférnek, de csak olvasási joggal.
Forrásfájlok:
· kep1.jpg, kep2.jpg, logo.png
· szoveg.docx
· tablazat.xlsx
A feladatlap kiosztása előtt a versenyszervezőnek ki kell jelölnie 
· a feladatsor végzéséhez használható meghajtót, ahol a versenyző az utasítások szerint létrehozza a versenyfeladatok mentésére szolgáló mappát, valamint 
· a nyomtató elérhetőségét.
III. A versenyfeladatok mentése, nyomtatása, archiválása
A versenyfeladatokat a versenyszervező által megadott helye kell menteni a feladat leírása szerinti mappába, amelyet a versenyző hozott létre.
Az elkészített dokumentumokat (vagy azok egy részét) – a feladat szerint – a versenyzőnek kell kinyomtatnia. Ez után a feladatban javítani, módosítani a megoldási időn belül sem lehet. A versenyző a munkáját csak egy alkalommal nyomtathatja ki! A nyomtatott és az elektronikus verziónak meg kell egyeznie.
A versenyzők dolgozatait (fájljait), 1 db nem módosítható adathordozóra kell kiírni, melyet a nyomtatott anyagokkal együtt kell beküldeni az MKIK-nak.



